FABIJONISKIU SOCIALINIU PASLAUGU NAMU
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

1.2. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
buhaltering apskaita, biudzeto sandarg, finansy valdyma, dokumenty valdyma, naudojimg ir
saugojima;

1.3. gebéti savo darbe taikyti VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(VSAFAS);

1.4. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

1.5. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. apskaito visg Istaigos turta, — veda ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, atsargy
buhaltering apskaita;

2.2. skaiciuoja ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto amortizacija;

2.3. dalyvauja metinés turto inventorizacijos atlikime, sudaro inventorizacijos aprasus;

2.4. vykdo islaidy ir jplauky apskaita;

2.5. pagal padaliniy vadovy pateiktus dokumentus apskaiciuoja Istaigos paslaugy gavéjams mokéting
ménesinj mokestj uz suteiktas socialines paslaugas;

2.6. kiekviena ménesj centralizuotai paskaiciuoja Fabijoniskiy socialiniy paslaugy namy gyventojams,
pagal Vilniaus mieste galiojancius tarifus, biisto 1§laitkymo mokescius (uZ sunaudotg elektros energija,
karstg ir Saltg vandeni, Siluma, kitas paslaugas);

2.7. priima grynuosius pinigus uz Istaigoje teikiamas socialines ir kitas paslaugas;

2.8. veda biudZetiniy ir nebiudzetiniy 1éSy kasos knygas;

2.9. veda avansiniy apyskaity apskaitg;

2.10. teikia ketvirtines ataskaitas, susijusias su ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto bei atsargy
judéjimu per ataskaitinj laikotarpj;

2.11. uztikrina buhalteriniy dokumenty saugojimg ir archyvavima;

2.12. savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus, vyr. buhalterio
pavedimus;

2.13. vadovaudamasis dokumenty tvarkymg ir apskaitg reglamentuojanciais teisés aktais, vykdo ir yra
atsakingas uz [staigos dokumenty tvarkymga ir apskaita:

2.13.1. kasmet, likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos, parengia kity mety
dokumentacijos plang ir teikia jj Istaigos direktoriui;

2.13.2. sudaro dokumentacijos plane numatytas bylas;

2.13.3. priima jstaigos struktiiriniy padaliniy ar atskiry darbuotojy sudarytas ir sutvarkytas bylas;
2.13.4. tvarko uzbaigtas bylas;

2.13.5. sudaro byly apskaitos dokumentus;

2.13.6. rengia pazyma apie jstaigos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma;

2.13.7. atrenka naikinti dokumentus ir bylas, sudaro dokumenty naikinimo aktg ir teikia ji direktoriui;
2.13.8. dokumenty naikinimo akto duomenis patvirtinus Jstaigos vadovui, atliecka dokumenty
naikinima;

2.13.9. tvarko Jstaigos dokumenty archyva.



